Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 2362/2009
Prezydenta Miasta Krakowa

z dnia 30 pazdziernika 2009 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
w Krakowie

0s. Szkolne 28

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej os. Szkolne 28 w Krakowie,
zwanego dalej ,,Domem”, okresla jego strukturg organizacyjna i szczegdtowy zakres zadan.

§2

Dom dziala na podstawie obowiazujacych przepisOw prawa, a w szczegolnosci:

1. ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (j.t.: Dz. U. z 2008 r. Nr 115,
poz. 728 z pdzn. zm.),

2. ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 1994 r.
Nr 111, poz. 535 z pdzn. zm.),

3. ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2005 r. Nr 249,
poz. 2104 z p6zn. zm.),

4. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t.: Dz. U. 22002 r. Nr 76, poz.
694 z pozn. zm.),

5. ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych (j.t.: Dz. U. z 2007
r. Nr 223, poz. 1655 z pdzn. zm.),

6. ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (j.t.: Dz.
U. 22000 r. Nr 98, poz. 1071 z p6zn. zm.),

7. ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego 1 wolontariacie
(Dz. U. 22003 r. Nr 96, poz. 873 z pdzn. zm.),

8. ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi (j.t.: Dz. U. 22007 r. Nr 70, poz. 473 z pdzn. zm.),

9. przepisow wykonawczych do wymienionych w pkt 1-8 ustaw,
10. uchwal Rady Miasta Krakowa i zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa.

§3

1. Dom jest samodzielna jednostka organizacyjna Systemu Pomocy Spotecznej Gminy
Miejskiej Krakow, utworzona i dziatajaca w formie jednostki budzetowe;.



. Dom posiada wyodrgbniony rachunek bankowy.

. Nadzor nad Domem sprawuje Prezydent Miasta Krakowa poprzez Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Krakowie.

. Siedziba Domu jest miasto Krakow.
§ 4

Dom uzywa na tablicach, wywieszkach, formularzach, pieczgciach itp. nazwy:

Dom Pomocy Spoteczne;
w Krakowie
0s. Szkolne 28

Rozdzial 11

Zadania Domu

§5

. Dom jest placowka stalego pobytu, przeznaczona dla osob przewlekle psychiczne
chorych.

Dom s$wiadczy ustugi bytowe, opiekuncze, wspomagajace i edukacyjne na poziomie
obowiazujacego standardu, w zakresie 1 formach wynikajacych z indywidualnych
potrzeb mieszkancow, uwzgledniajac wolno$¢, intymnos$¢, godnos¢ 1 poczucie
bezpieczenstwa mieszkancow oraz stopien ich fizycznej 1 psychicznej sprawnosci.

Dom umozliwia 1 organizuje mieszkanhcom pomoc w korzystaniu ze $wiadczen
zdrowotnych, przystugujacych na podstawie odrgbnych przepisow.

Podstawa przyjecia do Domu jest decyzja administracyjna wydana przez Miejski
Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie.

Pobyt w Domu jest odplatny. Zasady ustalania 1 wysokosci oplat reguluja odrgbne
przepisy.

W Domu dziala Rada Mieszkancow, ktora jest ciatem doradczym Dyrektora Domu.

Rozdzial 111

Zasady funkcjonowania Domu
§ 6
. W sktad Domu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne i stanowiska:

a. Dyrektor
b. Dziat Koordynacji 1 Nadzoru - KN

- Zespot Opiekunczo - Terapeutyczny — OT

- Sekcja Administracyjno - Gospodarcza - AG
c. Dzial Finansowo - Ksiggowy — FK



d. Inspektor ds. Kadr
e. Inspektor ds. BHP i P/poz

. Graficzny schemat organizacyjny Domu przedstawia zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§7

. Dyrektor kieruje praca Domu poprzez wydawanie zarzadzen, regulaminow, polecen
shuzbowych oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych.

. Dyrektor reprezentuje Dom na zewnatrz i jest umocowany w ramach zwyklego
zarzadu do skfadania o$wiadczen woli 1 dokonywania czynnosci prawnych,
zwiazanych z funkcjonowaniem Domu, majacych na celu realizacje zadan
statutowych Domu, wobec wszystkich witadz, organow, instytucji, przedsigbiorstw,
bankow 1 innych podmiotow oraz do wystgpowania 1 prowadzenia w imieniu Gminy
Miejskiej Krakow spraw przed sadami w charakterze strony, wnioskodawcy,
uczestnika postgpowania, wraz z egzekucja roszczen, z prawem do udzielania
dalszych pelnomocnictw.

. Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikéw Domu.

. Dyrektora podczas jego nieobecnosci zastgpuje Kierownik Dziatu Koordynacji i
Nadzoru.

. Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:

a. realizacje zadan Domu,

b. opracowywanie strategii dziatan,

c. planowanie realizacji zadan, z uwzglednieniem posiadanych srodkow,

d. inicjowanie dziatah zmierzajacych do ciaglej poprawy jakosci $wiadczonych
ushug,

e. prowadzenie polityki zatrudniania oraz szkolenia personelu,

f.  wspolpracg z innymi jednostkami, organizacjami pozarzadowymi i1 srodowiskiem

lokalnym,
g. organizacje pracy podlegtych sobie pracownikéw,
h. nadzor nad praca komorek organizacyjnych,
1. motywowanie do pracy podlegtych pracownikow,
J.  koordynowanie dziatan, wynikajacych z aktualnych potrzeb.

. Dyrektor moze w drodze polecenia stuzbowego zobowiaza¢ i upowazni¢ kierownikdéw
komorek organizacyjnych Domu do wykonywania w jego imieniu zadan
zastrzezonych do kompetencji dyrektora.

. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:

a. Glowny Ksiggowy

b. Kierownik Dzialu Koordynacji i Nadzoru
c. Inspektor ds. Kadr

d. Inspektor ds. BHP 1 P/poz.



§ 8

. Kierownicy komorek organizacyjnych Domu sa odpowiedzialni za:

a. wlasciwa organizacj¢ pracy podlegtych komorek organizacyjnych oraz realizacjg
zadan komorki,

b. sporzadzanie i1 przekazywanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow do
akceptacji Dyrektora,

c. opracowywanie materiatdw analitycznych 1 sprawozdawczos$ci z zakresu dziatania
komorki,

d. realizacje wydatkow dotyczacych zadan z zakresu dziatania komorki.

. Kierownicy komorek organizacyjnych Domu:

a. opracowuja roczne harmonogramy pracy,

b. prowadza niezb¢dna dokumentacje, obowiazujaca w komorce,

c. 1nicjuja szkolenia podlegtych pracownikow,

d. sprawuja nadzor nad majatkiem przekazanym do uzytkowania podlegle; komorce
organizacyjnej,

e. przeprowadzaja szkolenia instruktazowe dla podlegtych pracownikow,

f. sktadaja wnioski do Dyrektora w sprawach zawierania umow o pracg, zmiany

warunkOw umowy o prac¢ oraz w sprawach wynagradzania, nagroéd 1 kar
podlegtych pracownikow,
g. opracowuja irealizuja plany kontroli wewnetrzne;.

§9

. Rodzaj stanowisk 1 ilo$¢ etatow w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych,
uzalezniony jest od potrzeb psychofizycznych mieszkancow oraz od wykonywanych
zadan.

. Rodzaj stanowisk oraz ich podziat na etaty ustala si¢ w planach na dany rok
kalendarzowy.

Rozdzial IV
Zakres dzialania komorek organizacyjnych Domu
§ 10

Dzial Finansowo-Ksiegowy
. Praca Dzialu kieruje Glowny Ksiggowy.

. Glowny Ksiggowy odpowiada za prowadzenie rachunkowos$ci Domu, w zakresie
okreslonym odrgbnymi przepisami.

. Do zakresu czynnos$ci Dzialu naleza zadania wynikajace w szczeg6lnosci z przepisow
ustawy o rachunkowosci 1 finansach publicznych, w tym:

a. dokonywanie rozliczen naleznos$ci 1 zobowigzan,



b.
C.
d.

prowadzenie ewidencji 1 kontroli drukow Scistego zarachowania,
opracowywanie projektow planow finansowych Domu,
sporzadzanie sprawozdan finansowych.

§11

Dzial Koordynacji i Nadzoru

1. Osoba odpowiedzialna za prace Dziatu jest Kierownik Dziatu.

2. Do zadan Kierownika Dziatu nalezy:

a.

koordynacja 1 nadzor nad praca Zespolu Opiekunczo-Terapeutycznego 1 Sekcji
Administracyjno - Gospodarczej, a w szczeg6lnosci nadzor nad ewidencja
1 przechowywaniem aktow normatywnych 1 procedur w zakresie wynikajacym
z dziatalno$ci Domu,

nadzor nad administrowaniem majatkiem Domu,

koordynowanie prac w zakresie utrzymania porzadku 1  czystosci
w pomieszczeniach Domu 1 wokot budynku.

3. W skiad Dzialu wchodza:

a.
b.

Zespol Opiekunczo — Terapeutyczny,
Sekcja Administracyjno — Gospodarcza.

4. Do zadan Zespohi Opiekunczo - Terapeutycznego nalezy:

a.

opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia,

realizacja planow wsparcia oraz poddawanie ich rocznej analizie,

reprezentowanie interesOw mieszkancoOw wobec instytucji i os6b w dziataniu
zewngtrznym 1 wewngtrznym, korespondencja w tym zakresie oraz biezaca
wspolpraca z pracownikami Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,

stala wspolpraca z Dzialem Finansowo - Ksiggowym w zakresie odptatnosci za
pobyt mieszkancdéw, wnioskowanie o zwrot oplaty za okres nicobecnosci,
sprawowanie calodobowej opieki pielggnacyjnej, zakup lekow 1 Srodkow
opatrunkowych,

zapewnienie dostgpu do ustug zdrowotnych w ramach powszechnego
ubezpieczenia zdrowotnego,

rozliczanie faktur za leki,

prowadzenie indywidualnej dokumentacji mieszkancow,

sporzadzanie planow pracy oraz miesigcznych harmonogramow zadan,

udzielanie pomocy mieszkancom Domu na terenie Domu 1 poza nim,

prowadzenie zaje¢ terapeutycznych, zapewnienie dostgpu do kultury i rekreacji,
otaczanie troska mieszkancow nowoprzyjetych, tak, aby ich adaptacja do zycia
w nowych warunkach przebiegata mozliwie tagodnie,

respektowanie  praw  osobistych mieszkancow, mozliwosci zachowania
samodzielnos$ci 1 wyboru stylu zycia,

zapoznanie mieszkancoéw z ich uprawnieniami i obowiazkami oraz Regulaminem
Praw 1 Obowiazkow Mieszkanca Domu,

utrzymywanie kontaktow z rodzinami 1 opiekunami prawnymi,

prowadzenie obowiazujacej dokumentacji,
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podawanie lekow,

szeroko pojgta praca socjalna 1 psychologiczna,

organizacja uroczystosci religijnych 1 okolicznosciowych oraz wyjs¢ 1 wyjazdow,
umozliwianie wykonywania praktyk religijnych, zgodnie z wyznaniem,
organizowanie zmartym mieszkahcom godnego pogrzebu zgodnie z jego
wyznaniem 1 miejscowymi zwyczajami.

5. Do zadan Sekcji Administracyjno — Gospodarczej nalezy:

N

prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji, remontdéw 1 konserwacji,
realizacja procedur z zakresu zamowien publicznych,

zapewnienie sprawnej obstugi mieszkancow w zakresie potrzeb bytowych,
utrzymanie obiektu i urzadzen w nalezytym stanie technicznym,

zaopatrywanie Domu w niezbg¢dny sprzet 1 wyposazenie.

§12

Inspektor ds. Kadr

Do zadan Inspektora ds. Kadr nalezy:

prowadzenie akt osobowych 1 kart ewidencji czasu pracy pracownikOw w sposob
okreslony w odrebnych przepisach,
opracowywanie dokumentow w zakresie zatrudniania, nagradzania i1 karania
pracownikOw oraz rozwigzywania umow o prace,
organizowanie doskonalenia zawodowego oraz podnoszenia kwalifikacji
pracownikow Domu.

§13

Inspektor ds. BHP i P/poz

Do zadan Inspektora ds. BHP i P/poz nalezy:

a.

przeprowadzanie szkolen z zakresu BHP p/ poz. 1 OC,

zapoznawanie pracownikéw z ryzykiem wystepujacym na stanowisku pracy,
sporzadzanie okresowych ocen, analiz stanu BHP oraz planu poprawy warunkow
BHP,

kontrola przestrzegania bezpiecznych metod pracy,

sporzadzanie dokumentacji powypadkowej, charakterystyk stanowisk pracy oraz
dokumentacji i sprawozdan dla potrzeb ZUS 1 innych Urzedow,

aktualizacja instrukcji bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

organizowanie ¢wiczen ewakuacyjnych.

§ 14

Wszystkie wewngtrzne komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska Domu sa
odpowiedzialne za:

1. Rzeczowe 1 terminowe wykonanie postanowien obowiazujacych zarzadzen, instrukcji
oraz innych polecen, dotyczacych dziatalnosci Domu,
2. Dyscypling pracy 1 nalezyte wykorzystanie czasu pracy,
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Przestrzeganie obowiazujacych przepisow BHP i p/ poz.,

4. Przestrzeganie przepisOw o zachowaniu tajemnicy stuzbowej oraz o ochronie danych
osobowych,

Dbatos¢ o powierzone wyposazenie 1 sprzet,

6. Wykonywanie polecen przelozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowiazkow.

9]

Rozdzial V

Postanowienia koncowe:
§ 15

Status prawny pracownikéw Domu okreslaja odrebne przepisy.

§ 16

Organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy 1 pracownikow okresla Regulamin Pracy w trybie okreslonym przepisami prawa
pracy.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
DPS os. Szkolne 28 w Krakowie
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